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CONCURS
pentru ocuparea postului de REFERENT (M)

din cadrul Disciplinei Pediatrie, Spitalul Clinic de Urgenta pentru
Copii “ Gr. Alexandrescu”, Facultatea de Medicina

Concursul va avea loc in data de 16.02.2016, ora 10:00, Facultatea de
Medicina, Disciplina Pediatrie, Spitalul Clinic de Urgenta pentru Copii “ Gr.
Alexandrescu”si va consta in urméatoarele probe:

e Proba scrisa (16.02.2016 ora 10%)
e Interviu (19.02.2016 ora 10°)

Inscrierile se pot face pana pe data de 08.02.2016 ora 15:00, la Rectorat
Universitatea de Medicina si Farmacie, str Dionisie Lupu nr. 37, sector 2.

Telefon informatii suplimentare: Secretariat - 021.316.93.72.

In caz contrar nu se admite participarea la concurs.

Rezultatul selectiei dosarelor admise la concurs se va afisa pe data de 10.02.2016.
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N2l FAR
Universitatea de Medicind si Fatmacie , Carol Davila” din Bucuresti
Strada Dionisie Lupu nr. 37 Bucuresti, Sector 2, 020022 Roménia, Cod fiscal: 4192910
+40.21 318.0719; +40.21 318.0721; +40.21 318.0722



DOCUMENTE PENTRU_INSCRIEREA LA CONCURS

PENTRU OCUPAREA POSTURILOR DE REFERENT (M)

Disciplina Pediatrie

1. Cerere de inscriere la concurs;

2. Copia actului de identitate;

3. Copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte
care atesti efectuarea unor specializari, precum si copiile
documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului;

4. Carnetul de munca sau dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in
munci, in meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copie.(actele vor
fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii copiilor
cu originalul).

5. Cazier judiciar;
6. Adeverinta medicald care si ateste starea de sanatate;
7. Curriculum vitae.

Documentele solicitate se depun la rectorat UMF “Carol Davila”

Bucuresti, str. Dionisie Lupu nr. 37, sector 2, pand pe data de
08.02.2016 ora 15:00.

Telefon informatii suplimentare: 021.316.93.72



Departamentul Clinic 7

Disciplina Pediatrie - Spitalul Clinic de Urgenta pentru Copii “Grigore
Alexandrescu” Bucuresti

TEMATICA Pentru postul de REFERENT

1. Principii generale privind invatamantul superior in Romania

2. Structura organizatorica a institutiilor de invatamant superior in Romania
3. Particularitati ale organizarii studiilor universitare medicale

4. Activitatea de cercetare medicala

5. Promovarea calitatii in invatamantul superior centrate pe student

6. Statutul personalului didactic si de cercetare in invatamantul superior

7. Conceptul de birotica, functiile si structura sistemului birotic

8. Comunicatiile si telecomunicatiile in cadrul biroului

9. Sistemul integrat de birou

10. Rolul si locul secretariatului si al secretarei in cadrul disciplinei

11. Corespondenta ca activitate a secretariatelor

12. Functia secretariatului modern de tratare a informatiei, de documentare, de asistenta directa a

managerului
13. Cautarea si organizarea informatiilor computerizat
14. Operatii de baza in documente Microsoft Word
15. Navigarea pe internet

BIBLIOGRAFIE

Carta Universitara
Legea Nr 1/2011 Legea Educatiei modificata si actualizata

3. Adina Berciu Draghicescu- Manual de Secretariat si Asistenta Manageriala, Universitatea Bucuresti
2003 (http/ebooks.unibuc.ro/Stiinte ADM/secretariat/index.htm

4. Legea 95/2006- Reforma in Sanatate

Conditii generale:
Abilitati in utilizarea computerului pentru operatii de baza in documente Microsoft Word

Studii mediii
3. Abilitati de comunicare




